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VISTO:

La necesidad de continuar brindando normativas y orientaciones en lo que
specta a la Organizacion y Administracion de los establecimientos educativos de nivel
edio y Terciario, tanto de Gestién Oficial como Privada; y

rQONSI])ERANDO:

Que existen diversas normas, que se hace necesario coordinar vy unificar,
endiendo incluso a reglamentaciones que sirvan de aplicacion ¢fi la Jurisdiccion
acional previa a la transferencia educativa;

Que orientar la buena administracién documental favorece el gjercicio de la
escentralizacion operada en el sistema educativo provincial y garantiza la gestion a
ivel de los cuerpos de conduccion directiva;

Por 2flo: !
EL CONSEJO GENERAL DE EDUCACION

RESUELVE:

\RE:,{' CULQO 1°: Aprobar y poner en vigencia como documento base de Orientacion
naras.. Organizacion y Administracion Escolar de los establecimientos de nivel Medio y

Superior, tanto de Gestién Oficial como Privada, el que como anexo pasa a formar parte
Ic la presente Resolucion.

ARTICULO 2°: Encomendar a los Sefiores Directores Departamentales de Educacion
y Supervisores Escolares de nivel, el asesoramiento, orientacién y seguimiento de la
aplicacion de las normas que se aprueban por el Art. 1°.

ARTICULO 3 °:: Notificar a cada Direccion de Educacion, Sala de Vocales, Secretaria
General, Direcciones Departamentales de Educacion y ?/tréﬁés- de ellas a-las Unidades
Educativas de Nivel Medio y- Superior tanto de @estid _oficial como Privada,

publicado, dar archivo.
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La anterior indicacion es con el objeto de evitar posibles dolos que personas
incscrupulosas pudieran realizar, pasando cierto tiempo y que podran completar los
casilleros en blanco y por ignorancia otro empleado extender un falso certificado de
estudios por desconocer la persona de! solicitante y encontrar completo los casilleros.

Este es el libro madre, en él esti en Jjuego los estudios de un alumno, razén por
la cual se recomienda especial atencién al personal directivo.

3- Libro de Actas de Exdmenes.

Se confecciona una hoja o folio por tribunal examinador.

Debe contener todos los datos indicades en el acta Volante, Lo legaliza y abre el
Supervisor del establecimiento o la Direccién de Educacion del Nivel.

Debera existir minimamente:

- libro de alumnos regulares
- libro de alumnos previos
- libro de alumrios libres.

Podra adecuarse el minimo de libro a la cantidad de Divisiones o cursos, para
facilitarla tarea de los tribunales examinadores.

Es de buen orden tener.y a buen recaudo uno o dos libros legalizados sin uso.

Finalizada la mesa examinadora, el Presidente de la Comision procedera a
volcar los resultados consignados en el Acta Volante, en el Libro de Actas
correspondiente, y firmard . la misma, en el lugar central. A su derecha firmari el
segundo integrante de mesa y a la izquierda el tercero.

Antes de cerrar el acta, el Secretario, auxiliar administrativo o preceptor,
encargado de esa tarea procederd a controlar el Libro de Actas utilizado vy los datos

~ntados. Verificada ¢l Acta, ¢l Presidente de Mesa, proceders a cerrarla. En caso de
detectar errores, los mismos seran salvados antes de cerrar el Acta, previa firma de
todos los integrantes de la Mesa Examinadora.

Son causas de anulacion de un Acta de Examenes, su confeccién en un libro
incorrecto, y la constatacion de mas de 2 (dos} errores. Es atribucién exclusiva del
Director d&l Establecimiento la anulacién de un Acta de Examen, haciendo constar Ia 5%
causa de la anulacion, el nuevo folio en el que obra el Acta, firma y sello del Director i
refrendada por Secretaria. ‘

Es necesario recomendar el cuidado en la confeccién de las Actas de Examen,
sin enmiendas ni raspaduras que puedan conducir a equivocaciones en la confeccién del
Libro Matriz y Certificados de Estudios..
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4- Libro de Supervision.

Es un libro para uso exclusivo de los Supervisores. .
C}/ Debe serencuadernado, foliado y legalizado por la autoridad competente.
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En cualquier caso dejard constancia de las observaciones Yy sugerencias que
estime conveniente,

Al pie de Ia constancia de visita, en log €asos en que se dejard instrucciones
especiales se notificars al Rector ¢ Director teniéndose la misma como suficiente
notificacién,

Los sefiores Supervisores elevaran copia de la misma a la Direccion

= Departamental de Educacién y esta a I Direccién de Educacign del Nivej.

Al realizar cada visita se recabard y verificars el cumplimiento de las

indicaciones dejadas coando concurrieron con anterioridad.

5- Libro de Temas,
=270 Ge i emas,

Corresponde uno por divisién, puede estar en el aula o para sy mejor cuidado,
control y verificacién en la sala de profesores.

Debers;
a- Asignar yn numero de hojas por materiag calculando el totg] de clases a dictar en el
afio. ’
b- Fecha del dia de clase.
c- Tema del dia.
d- Actividades realizadas;

- Firma del profesor, que suple el registro de asistencia diaria,

Los directivos firmardn cuando hayan asistido clase para observar el
desempefio de] profesor, con fines de observacién y critica pedagdgica o para Ia

evaluacién del concepto anual del profesor o cuando ejecute control documental
escolar,

6~ Cuaderno de Circuigres Internas.
==L g¢ Lirculares Interngs.

Son el medio de comunicacién oficial de | autoridad escolar con Jos docentes
Por el se fijan las normas y directivas que obliga a todo el personal sin distincién de
Categoria. ' .

No se puede aducir incumplimiento, por . ignorancia o desconocimiento de lo
expresado en &l
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Los rectores o directores deberan comunicar Por una resolucién o disposicion
interna, de Ia que s notificard todo el personal de la obligacién de I lectura v
ratificacién, en hoja adjunta a cada circular y luego archivar.

El método mas practico es colocar una circular y Ia lista para su ratificacién en
la sala de profesores,

En las oportunidades en que se indiquen normas especiales es conveniente tratar
Es obligatorio su archivo ¥ conservacidn-

El secretario es el responsable de esta obligacion, asi como del control de las
notificacianes del personal

7- Autorizacion para tomar pruebas escritas.

Si bien el profesor puede tomar en cualquier momento ung comprobacién escrity
sobre el tema del dia, para los casos que la revision sea. sobre los iemas del término

Libro de firmas del personal.

Registraran la hora de entrada y salida de todo el personal que cumpla con
~ horarios fijos,

, Las faltas de puntualidad, ausencias Justificadas o no, el retirarse antes de
% finalizar su horario se indicard expresamente,
3

9- Ficha dei personal,

Se archivari en el Legajo Personal constaran log datos del agente al ingreso y se
actualizard cada vez que varie la situacién del agente {cambio de demicilio, estado

civil, estudios realizados cualquier ofra situacién que haga variar los datos
originalmente denunciados).

10- Ficha individual dei personal docente,
————=—=nevianual ael personai docente,

Se mantendr actualizada en cuanto a los datos personales del profesor y a las
@/ variaciones de la situacién de revisia, se dejars constancia cada vez que ello ocurra,
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11- Registro de matricuia de alumno v Constancia de matriculacion:

Se utiliza uno por afio y por divisién o cursos, los datos deben coineidir con los
indicados en la solicitud de matricula que se realiza cada afio,

Contra aceptacion de Ia solicitud de matriculacién debe entregarse al alumno
una Constancia de Matriculacién-

El tramite de matriculacién para el afio proximo puede realizarse a] finalizar ej
afio lectivo para aquellos alumnos que estén en condiciones de cursar el afio siguiente.

12- Réggg‘ tro de asistencia de alumnos.

Corresponde uno por divisidn, diariamente se indicard la presencia, ausencia,
llegada tarde o retiro antes de finalizar el dia del alumno. Debe corresponderse con los
partes diarios de nasistencia, que con la firma de los docentes, deberan archivarse
cronolégicamente.

Es responsable el precepior,

13- Libro de regisirp de disciplina.

Se destinara un folio por divisién.
Se asentara el nombre del alumno, Ia sancién aplicada y firmara el ‘alumno.

La comunicacién al padre que devolvera firmada se archivari en el Legajo del
alumno.

14- Resoluciones que toma ef versonal directivo de la Unidad Educativa.

)~ Resoluciones por equivalencias.

b)- Resoluciones por licencias.

¢)- Resoluciones por sanciones disciplinarias.
d)- Resoluciones de cardcter general.

Todas ellas se lievaran en un libro anico, por niimero correlativo y junto al
mismo se identificarin por las si guientes letras:

E: Equivalencias

L: Licencias.

S: Sanciones

G: General.

La confeccion estara a cargo de Ia Secretaria del Estabiecimiento y/o auxiliar
administrativo, llevars la firma del Director, refrendada por el Secretario/a,
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En la ficha del Legajo del alumno $€ consignara brevemente ¢l namero de
Resolucién ¥ su contenido.

Idéntico tratamiento en el Legajo del Personal.

15- Cuaderng de Actuacién Profesiongi - Docente.

16- Documentacio’n referente g CONCUrsSEs.

Se utiliza yna planilla de orden de mérito por cargo o grupe de horas
vorrespondiente a la mismy asignatura,

En la misma debe constar si el concurso eg interno o abierto, nimero de
resolucién vy demag datos del €ncabezamiento, Sj e docente a] que le corresponde o
primer orden de mérito no opta o lo hace parcialmente, asentar dicha observacign en ¢l
margen derecho con 13 firma del docente. =

Se utiliza un Acta de Adjudicacién bara asentar la totatidag de los cargos v horas
convocados en la mismg fecha.

Teniendo en cuenta que es dicha Actg e] documento de mayor importancia, en I3
misma se deben consignar todos los datos de] encabezamiento, incluyendo ¢l namero de
resolucién que tonvoca especialmente g dicho concurso, si 1o hubiera, el numere de
Resolucién por el cual el docente ge inscribié para recibir su credencial.

Las actas deben fiumerarse correlativamente y debe quedar en ellas asentado g
nimero de horas, asignatura, Curso, divisidn, turng en el caso de €argos vy cardcter de 1a
designacion.

Finalizada 1a adjudicacién, en e] renglén siguiente firman las autoridades dej

COnCurso y se cierrg como es de forma. Debe cerrarse el dorso del acty 1 no es
utilizado,

I3

Los Directoreg deberan tener en Cuenta que en Ia planilla de designacion deben
figurar el orden de mérito y el puntaje de la credencial correspondiente al cargo ¢ g Ja
asignatura que e docente se ha adjudicado,

17- Aetas de reuniones de personal, dreas, etc,

En toda acta. consiarg:
i}/

Lugar y fecha.
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Participantes cuya firma obrars al margen.

Temario tratado: consi gnando brevemente lo- mas importante y las
conclusiones de cierre de los temas

Horario de finalizacién -

Firma y sello de las autoridades a cargo de la Reunién,

Su elaboracién estarg g ctargo del personal designado al efecto,

18- De ja documentacion y su archivo,

Se debers llevar 1a siguiente documentacion:
a- Documentos cuya conservacién €5 permanente:

I- Pianiilas de calificaciones parciajes de cada término o periodo lectivo
confeccionadas y suscriptas por el profesor

2- Libro anual de valificaciones,

3- Libros de actas de exdmenes.

4- Libro matriz.

5- Libro de Supervision. .

6- Legajos de los alumnos,

7- Legajos del personal  directivo, docentes ¥ docentes auxiliares v
administrativog,

8- Libro de Resoluciones,

9- Cuadernos de Actuacion Profesional.

1- Registro de asistencia de alumnos (2 afios).
2- Registro de sanciones disciplfnarias(l afio).
3- Libro de asistencia del personal docente (1 afio)
4~ Libro de temas de clase (1 afio)
5- Registro de autorizaciones para pruebas escritas (1 afio),
6- Libretas de calificaciones (1 afic)
- Registro de Entradas y Salidas (5 afios).
8- Libro copiador de comunicaciones o de archivo.de sus duplicados (5 afios),
9- Libro de reuniones de profesores (5 afios).

1 9-Legajo de los alumnos,

Los legajos de los alumnos, una vez graduados, completado el folio, seran
reintegrados a los alumnos bajo recibo.




